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《礼仪规范教程》
课程标准

一、前言

（一）课程性质

1.《礼仪规范教程》属于中等职业学校各个专业的必修课程，本课程实用性非常强，通

过理论教学和集中训练，使学生能够理论联系实际，掌握日常生活中的礼节仪式，弥补

个人形象中的不足，熟悉待人接物的方式方法，讲话谈判的艺术技巧，提升个人修养品

行，为生活增添艺术技巧，为工作社交保驾护航。

（二）课程设计理念

本课程以提高学生的个人素养和职业服务意识为理念，以学生的礼仪能力为中心，

以职业活动为导向，突出能力目标。以学生为主体，以项目任务为载体，紧密结合职业

能力要求，以实际工作任务构建课程教学内容，创造基于工作过程的教学环境，实行教、

学、做一体化，实践、理论一体化教学，加强实用性和可操作性。

（三）课程设计思路

本课程为教学做一体化课程，根据课程工作任务和课程内容，设计若干个项目情景

教学，突出学生的实际训练,加强利用理论知识分析问题、解决问题的的综合能力,注重

培养学生可持续的专业能力、方法能力、社会能力,并培养学生善于沟通和合作的品质,

树立劳动观念和职业意识 ,提高审美能力和艺术修养，为实现学生从学校到企业的“短

过渡”甚至“零过渡”奠定良好的基础。

二、课程目标

（一）总目标

本课程能使学生系统地掌握如何塑造良好的个人形象，提高个人礼貌素养，学会不

同场合，不同人生角色的扮演，及相关的礼仪能力的培养， 并能通过典型工作任务教

学改革提高学生积极的行动意识和职业规划能力，培养学生的创新创业能力，为后续课

程学习作前期准备，为学生顶岗就业夯实基础。同时使学生具备较强的工作方法能力和

社会能力。
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（二）具体目标

1.知识目标

（1）掌握有关礼仪的基础知识；

（2）掌握个人礼仪的塑造；

（3）知晓家庭礼仪和校园礼仪要求；

（4）掌握社交礼仪的基本要求。

2.技能目标

（1）掌握个人形象的打造方法；

（2）掌握交际沟通的语言的技巧；

（3）掌握家庭中的待人接物礼仪；

（4）掌握校园中的礼仪要求；

（5）能将日常礼仪规范运用到生活实践中；

（6）懂得常用涉外礼仪，国际礼仪。

3.素质目标

（1）具有良好的沟通能力和团队合作意识；

（2）具有分析问题、解决问题的的能力；

（3）具有丰富的艺术修养；

（4）具有一定的人文知识；

（5）具有勤于思考、做事认真、严谨的良好作风。

三、课程内容与学时分配

（一）教学内容选取依据

根据职业学校不同种类专业能力的需求，选用了北京出版社出版的《礼仪规范教

程》，在结构方面,有导论,个人礼仪，家庭礼仪，校园礼仪，职场礼仪，社交礼仪，涉

外礼仪七个单元,各单元都增加了实践与案例分析,便于有的放矢组织教学,提高教学效

率;充实了“复习思考”的内容,形式也更加多样化,使教学更加方便灵活,有利于学生巩

固掌握有关知识和技能。
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（二）教学内容组织与安排

《礼仪规范教程》理论+实训共４２课时，可根据实际情况增加授课时间，每个领

域可适当增加 2 － 4 课时。具体内容如下表：

领域 教学内容 要求
建议

课时

绪论
1.礼仪的概念起源发展

2.礼仪的作用原则

了解中西方对礼仪概念的理解和定

义；礼仪的分类，礼仪的起源与发展；具

体到中国礼仪的发展与推进；礼仪的作用，

礼仪的原则；延伸练习:中国古代的婚丧嫁

娶。

４

个人

礼仪

1.仪表仪态

2.言谈举止

3.语言表情手势

4.待人接物

了解仪容仪表美的重要性，初步掌握

如何打造完美的仪容仪表；通过训练纠正

日常不良站姿与坐姿，走姿；了解说话技

巧并加强训练；正确使用各种手势；待人

接物要求合乎礼仪规范。

６理

论+

４

实训

家庭

礼仪

1.家庭礼仪概念

2.家庭礼仪内容

了解家庭礼仪的概念及内容；，熟悉

家庭成员间的礼仪往来；熟悉中国待客之

道和做客礼仪，并通过情景训练加深印象。

４理

论+

４实

训
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校园

礼仪

1.校园礼仪的概念

2.尊师重道

3.同学交往

4.校园公共礼仪

了解校园礼仪的概述；尊师重道是我国

的传统及具体要求；同学交往的具体内容；

熟悉校园公共礼仪的内容；掌握不同公共

场合的礼仪要求和注意事项。

４理

论+

２实

训

职场

礼仪

1.求职礼仪

2.接待和拜访礼仪

3.会议礼仪

4.公务商务礼仪

了解求职应聘礼仪的重要性，熟悉求

职时的仪表仪态服饰语言举止等要求；熟

悉迎来送往的细节要求及训练；熟悉会议

礼仪的全过程。

４理

论+

２实

训

社交

礼仪

1.称呼礼仪

2.宴会礼仪

3.用餐礼仪

4.约会礼仪

5.通信礼仪

掌握正确的称呼；熟悉宴会与用餐时

的礼仪要求与细节；掌握约会礼仪的注重

点；正确运用通信礼仪。

４理

论+

２实

训

涉外

礼仪

1.涉外礼仪通则

2.不同国家礼仪禁忌

3.国外节庆礼仪

了解涉外礼仪通则；知晓各个国家重

要的礼仪禁忌；熟记主要国家大型的节日

节庆礼仪。

２理

论

四、实施建议

（一）教材的选用

本课程选用了北京出版社出版的《礼仪规范教程》教材。
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1.教材体现了以就业为导向、以学生为中心的原则,将教学内容与生产生活中的实

际应用相结合,注重实践技能的培养。反映了当前礼貌礼节的新知识、新技法、新特色、

新风格。

2.教材符合中等职业学校学生的认知特点、心理特征、阅读特点和技能形成规律,

适应不同教学模式的特点,为教师教学与学生学习提供比较全面的支持。

3.教材体现了职业教育特色,既具有通用性,又体现针对性。

（二）教学建议

本课程采用 “项目导向、任务驱动、教学做一体化” 的模式进行教学，教学过程

中综合运用任务教学法、演示法、启发引导法、行为导向教学法、讲授法等教学方法结

合多媒体课件和化妆用具开展教学，教学中注重对学生职业能力的训练和社会能力的提

升。

（三）教学基本条件

1.教学场所

授课教室、实训室、多媒体教室。

2.实训设备

礼仪场景布置，道具

3.教学团队

本专业教学团队骨干教师 1名，专任教师２人，兼职教师 2人。对专业教师进行技

术培训、教学技能培训。

（四）考核与评价

本课程采用理论考核与实操考核相结合,过程评价与结果评价相结合。成绩评定由

实操成绩 60%和理论考核 40%三部分组成。

理论考核分为期中和期末阶段性评价，采取笔试的形式,考核内容侧重于礼仪规范

及礼仪要求等基础知识。

实操考核采用项目考核累计方式,要求学生在规定的时间内完成规定的礼仪规范操

作，考核内容侧重于个人礼仪，家庭礼仪，校园礼仪的模拟演示的考核。
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（五）课程资源的开发与利用

积极开发和利用网络课程资源，充分利用图片、视频、多媒体课件等提高学生对各

教学方法的认识，同时应积极创造条件搭建远程教学平台，扩大课程资源的交互空间。

本课程将开发教学文档、讲义、课件、教材等资源，届时可供学生使用。

五、编制说明

适用专业：职业学校各个专业

专业组：现代服务教研组

制定人：单蓉

审核人：苏华

编制日期：2020 年 7 月


	课程标准
	一、前言
	（一）课程性质
	（二）课程设计理念
	（三）课程设计思路

	二、课程目标
	（一）总目标
	（二）具体目标
	1.知识目标
	2.技能目标
	3.素质目标


	三、课程内容与学时分配
	（一）教学内容选取依据
	（二）教学内容组织与安排

	四、实施建议
	（一）教材的选用
	（二）教学建议
	（三）教学基本条件
	1.教学场所
	2.实训设备
	3.教学团队  

	（四）考核与评价
	（五）课程资源的开发与利用

	五、编制说明

